Глава сельского поселения

«Тупикское» муниципального района

«Тунгиро-Олёкминский район»

Забайкальского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27» июня 2016 года









       № 22
Об утверждении административного регламента по
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников».
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников».

2. Настоящее постановление опубликовать на официальном стенде сельского поселения «Тупикское» «Муниципальный вестник»
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы по общим вопросам Долгову В.С. 
Глава сельского поселения «Тупикское»




             О.И. Селезнёв
УТВЕРЖДЁН
постановлением главы

сельского поселения «Зареченское»
от 27 июня 2016 года № 22.
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
"Предоставление порубочного билета и (или) разрешения
на пересадку деревьев и кустарников".
1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» (далее – муниципальная услуга) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении сельским поселением «Тупикское» муниципальной услуги, разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
Круг заявителей
1.1.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридические или физические лица либо их уполномоченные представители.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется сельским поселением «Тупикское» (далее – Исполнитель).

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1.3.1. Посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте органа, Исполнителя, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг- http: //www.pgu.e-zab.ru.

1.3.2. По запросам:

Адрес места нахождения и почтовый адрес Исполнителя для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: 673820, Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с. Тупик, ул. Нагорная, 23.

Адрес электронной почты сельского поселения «Тупикское» муниципального района «Тунгиро-Олёкминский район» для направления обращений: poselenie86@mail.ru
1.3.3. Посредством телефонной связи:

Телефоны Исполнителя 8 (30263)31-1-71, факс 8(30263)31-1-71.

1.3.4. Посредством размещения на информационных стендах, расположенных в помещении Исполнителя, предназначенном для приёма обращений и заявлений.

1.4. График работы Исполнителя: 

Понедельник – четверг: с 0800 до 1200, с 1300. до 17:00.

Пятница: с 0800 до 1200, с 1300 до 1600.
Суббота – воскресенье: Выходные дни.

В предпраздничные дни время работы администрации сельского поселения «Тупикское» сокращается на 1 час.

1.5. На информационном стенде администрации сельского поселения «Тупикское» размещается следующая информация:

извлечения из административного регламента;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

текст настоящего регламента (полная версия на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и извлечения на информационном стенде);

порядок предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение № 1 к настоящему регламенту);

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

адреса сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также его должностных лиц.

1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота предоставляемой информации;

чёткость изложения информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.7. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

1.7.1. При информировании посредством средств телефонной связи должностные лица подразделения, уполномоченного выдавать документы, обязаны предоставить следующую информацию:

сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;

сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приёма обращений и заявлений;

сведения об адресах сайта и электронной почты Исполнителя;

сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.

По иным вопросам информация предоставляется только на основании соответствующего письменного обращения.

1.7.2. При информировании по запросам ответ на запрос направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого запроса.

1.7.3. При информировании по запросам, поступающим по электронной почте, ответ на запрос может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации запроса.

Муниципальная услуга может быть оказана в электронном виде. Заявитель направляет запрос в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в п.1.3.2. настоящего регламента, либо через Портал государственных и муниципальных услуг, с помощью универсальной электронной карты.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения «Тупикское» по адресу: 673820, Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с. Тупик, ул. Нагорная, 23;
Настоящая муниципальная услуга также предоставляется в КГАУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края". Адрес: Забайкальский край, г. Чита, ул. Генерала Белика, 12. Телефон - 21-10-10. Электронная почта: info@mfc-chita.ru.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: получение заявителем порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников в границах сельского поселения «Тупикское», либо получение обоснованного отказа в выдачи вышеуказанных документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги - не позднее 30 дней с момента регистрации письменного заявления, с представлением полного пакета документов, необходимых для получения муниципальной услуги (представленных на информационном щите).

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Перечень нормативно-правовых актов:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учётом поправок, внесённых Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N6- ФКЗ, от 30.12.2008 N7-ФКЗ).

- Федеральный закон от 06.10.2003 N131-ФЗ (ред. от 25.07.2011) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступающими в силу с 02.08.2011).

- Федеральный закон от 02.05.2006 N59-ФЗ (ред. от 27.07.2010) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

- Федеральный закон от 27.07.2010г. N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

- Федеральный закон от 09.02.2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 г. N 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
- настоящий Административный регламент;
- иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Перечень документов, представляемых заявителем при обращении за получением муниципальной услуги:

2.6. На выдачу согласования, на санитарную подрезку зелёных насаждений:

- заявление по форме, представленной в приложении, может направляться с использованием средств почтовой, электронной, телефонной, факсимильной связи, путём заполнения заявления в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Забайкальского края, с помощью универсальной электронной карты, а также через КГУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края". При подаче заявления в электронном виде заявление и прилагаемые к нему документы должны быть подписаны простой электронной подписью.

2.6.1. На выдачу разрешения на снос жизнеспособных зелёных насаждений:

- заявление по форме, представленной в приложении, может направляться с использованием средств почтовой, электронной, телефонной, факсимильной связи, путём заполнения заявления в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Забайкальского края, с помощью универсальной электронной карты, а также через КГУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края". При подаче заявления в электронном виде заявление и прилагаемые к нему документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью;

- копию разрешения на строительство;

- банковские реквизиты.

2.6.2. На выдачу разрешения на снос нежизнеспособных насаждений:

- заявление по форме, представленной в приложении, может направляться с использованием средств почтовой, электронной, телефонной, факсимильной связи, путём заполнения заявления в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Забайкальского края, с помощью универсальной электронной карты, а также через КГУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края". При подаче заявления в электронном виде заявление и прилагаемые к нему документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью.

2.7. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, полученных по средством межведомственного взаимодействия.

При предоставлении муниципальной услуги данным документом является разрешение на строительство.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приёме документов являются:

- если заявление подано ненадлежащим лицом;

- предоставление заявителем заявления, несоответствующего образцу, указанному в приложении;

- предоставление заявителем неполного пакета необходимых документов;

- предоставление документов, не относящихся к рассматриваемому объекту;

- наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу работников администрации сельского поселения «Зареченское», а также членов их семей;

- невозможность прочтения текста письменного обращения либо нечёткое определение вопроса при обращении, требующего ответа.

- заявление и документы, представленные в электронном виде для получения муниципальной услуги, не подписаны простой электронной подписью.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение за получением согласования на санитарную подрезку зелёных насаждений в вегетационный период (период роста);

- непредставление документов, подтверждающих оплату суммы восстановительной стоимости сносимых зелёных насаждений.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг необходимых для предоставления муниципальной услуги

Необходимым документом для предоставления муниципальной услуги по выдачи разрешения на снос зелёных насаждений является разрешение на строительство, плата, за выдачу которого не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

Очерёдность действий заявителя при подаче документов:

- Заявитель предоставляет пакет необходимых документов (согласно пункту 2.6.1. настоящего регламента) в администрацию сельского поселения «Зареченское». Время проверки документов - не более 15 минут.

- После проверки комплектности предоставляемых заявителем документов, заявитель нуждающийся в предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня поступления документов Исполнителю в книге учёта входящей корреспонденции администрации сельского поселения «Зареченское» в порядке делопроизводства. 
- При направлении пакета документов через электронную почту, документы, в случае соответствия их пункту 2.6.1. настоявшего регламента, регистрируются в течение рабочего дня, о чем уведомляется заявитель по адресу, указанному в обращении, либо по данному адресу направляется отказ в регистрации.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- перед входом в здание располагается вывеска с указанием полного наименования организации;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу;

- рабочие места сотрудников управления, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объёме организовать предоставление муниципальной услуги.

- для ожидания приёма, заявителям отводятся места, оснащённые стульями и столами для оформления документов;

- в помещении для ожидания приёма заявителей размещаются информационные стенды.

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование управления, почтовый адрес, адрес электронной почты, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является возможность получения услуги путём обращения в устной или письменной форме, а также в форме электронного документа.

Показатели качества предоставления услуги:

- профессиональная подготовка специалиста, предоставляющего услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

2.17. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается в информационно - телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте муниципального района «Тунгиро-Олёкминский район», указанном в пункте 1.3.1. настоящего регламента.

При обращении за получением муниципальной услуги в электронном виде заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подписываются простой электронной подписью.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур и действий.
3.1. Перечень административных процедур и их последовательность.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. По согласованию санитарной подрезки зелёных насаждений:

- приём и регистрация заявления, в форме, представленной в приложении к настоящему регламенту.

- обследование места размещения деревьев.

- выдача (отказ в выдаче) согласования на санитарную подрезку.

- контроль выполнения работ по подрезке зелёных насаждений.

3.1.2. По получению разрешения на снос нежизнеспособных деревьев:

- приём и регистрация заявления, в форме, представленной в приложении к настоящему регламенту.

- обследование места размещения деревьев.

- выдача (отказ в выдаче) разрешения на снос нежизнеспособных деревьев.

3.1.3. По получению разрешения на снос жизнеспособных деревьев:

- приём и регистрация заявления, в форме, представленной в приложении к настоящему регламенту, копии разрешения на строительство объекта, реквизиты заявителя.

- обследование места размещения деревьев.

- расчёт восстановительной стоимости и выставление счета.

- выдача (отказ в выдаче) разрешения на снос жизнеспособных деревьев, при подтверждении факта оплаты заявителем (предоставление копии платёжного поручения, либо квитанции об оплате).

3.2. Основания для начала административной процедуры

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры - является регистрация заявления в предоставлении муниципальной услуги с присвоением ему даты и регистрационного номера и занесением данного номера в книгу учёта исходящей корреспонденции администрации сельского поселения «Зареченское» в порядке делопроизводства полного пакета необходимых документов, согласно пункту 2.6.1. настоящего регламента.

3.2.2. Основанием для начала административной процедуры - обследование места размещения деревьев является попадание в администрацию сельского поселения «Тупикское» зарегистрированного в приёмной пакета документов.

3.2.3. Основанием для начала административной процедуры-расчёт восстановительной стоимости и выставление счета являются данные о количестве деревьев, их породы, состоянии и количества, полученные в результате обследования места размещения деревьев.

3.2.4. Основанием для начала административной процедуры - выдача либо отказ в выдаче согласования на санитарную подрезку зелёных насаждений и (или) выдача либо отказ в выдаче разрешения на снос нежизнеспособных деревьев и (или) выдачи либо отказе в выдаче разрешения на снос жизнеспособных деревьев является рассмотрение администрацией сельского поселения «Тупикское» представленного пакета документов и подготовка соответствующего согласования, либо разрешения.

3.2.5. Основанием для начала административной процедуры - контроль выполнения работ по подрезке зелёных насаждений является информирование заявителя администрацией сельского поселения «Тупикское» об окончании выполненных работ, либо окончание срока, указанного для проведения работ.

3.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры

Состав административных процедур:

3.3.1. По согласованию санитарной подрезки зелёных насаждений:

- приём и регистрация заявления, в форме, представленной в приложении к настоящему регламенту включает в себя рассмотрение пакета документов администрацией сельского поселения «Тупикское». В случае соответствия предоставляемого пакета документов требованиям настоящего регламента, производится регистрация документов в администрации сельского поселения «Тупикское». Общий срок административной процедуры - 45 минут.

- обследование места размещения деревьев включает в себя выезд на место размещения деревьев и сбор необходимых сведений. Общий срок административной процедуры - не более 10 дней с момента регистрации пакета документов.

- выдача (отказ в выдаче) согласования на санитарную подрезку включает в себя подготовку положительного, либо отрицательного согласования. Общий срок административной процедуры - не более 20 дней с момента обследования места размещения деревьев.

- контроль выполнения работ по подрезке зелёных насаждений включает в себя осмотр зелёных насаждений указанных в согласовании на предмет соответствия указанной в согласовании и фактически выполненной подрезки, составление акта обследования зелёных насаждений. Общий срок административной процедуры - не более 15 дней с момента информирования заявителем администрацию сельского поселения «Тупикское».

3.3.2. По получению разрешения на снос нежизнеспособных деревьев:

- приём и регистрация заявления, в форме, представленной в приложении к настоящему регламенту включает в себя рассмотрение пакета документов администрацией сельского поселения «Тупикское». В случае соответствия предоставляемого пакета документов требованиям настоящего регламента, производится регистрация документов в приёмной администрации сельского поселения «Тупикское». Общий срок административной процедуры - 45 минут.

- обследование места размещения деревьев включает в себя выезд на место размещения деревьев и сбор необходимых сведений. Общий срок административной процедуры - не более 10 дней с момента регистрации пакета документов.

- выдача (отказ в выдаче) разрешения на снос нежизнеспособных деревьев включает в себя подготовку положительного, либо отрицательного разрешения. Общий срок административной процедуры - не более 20 дней с момента обследования места размещения деревьев.

3.3.3. По получению разрешения на снос жизнеспособных деревьев:

- приём и регистрация заявления, в форме, представленной в приложении к настоящему регламенту, копии разрешения на строительство объекта, реквизиты заявителя включает в себя рассмотрение пакета документов администрацией сельского поселения «Тупикское». В случае соответствия предоставляемого пакета документов требованиям настоящего регламента, производится регистрация документов в администрации сельского поселения «Тупикское». Общий срок административной процедуры - 45 минут.

- обследование места размещения деревьев включает в себя выезд на место размещения деревьев и сбор необходимых сведений. Общий срок административной процедуры - не более 10 дней с момента регистрации пакета документов.

- расчёт восстановительной стоимости и выставление счета, включает в себя подготовку расчёта восстановительной стоимости и его передача в бухгалтерию для выставления счета. Общий срок административной процедуры - не более 5 дней с момента обследования места размещения деревьев.

- выдача (отказ в выдаче) разрешения на снос жизнеспособных деревьев, при подтверждении факта оплаты заявителем (предоставление копии платёжного поручения, либо квитанции об оплате) включает в себя подготовку положительного, либо отрицательного разрешения. Общий срок административной процедуры - не более 15 дней с момента выставления и оплаты счета.

3.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого действия.
Ответственными за проведение административных процедур являются:

3.4.1. За регистрацию документов в администрации сельского поселения «Тупикское»- помощник главы по общим вопросам.

3.4.2. За проведение обследования места размещения деревьев, расчёт восстановительной стоимости, контроль выполнения работ – глава сельского поселения «Тупикское».

3.4.3. За выставление счета, согласно расчёту восстановительной стоимости – консультант по общим вопросам.

3.5. Результат административной процедуры

Результатом административной процедуры является:

3.5.1. Регистрация документов в администрации сельского поселения «Тупикское»-запись в журнале входящих документов о регистрации.

3.5.2. Обследование места размещения деревьев - получение необходимых данных для подготовки расчёта восстановительной стоимости при получении разрешения на снос жизнеспособных деревьев, либо для подготовки согласования на санитарную подрезку зелёных насаждений, разрешения на снос нежизнеспособных деревьев.

3.5.3. Расчёт восстановительной стоимости и выставление счета - определение восстановительной стоимости (в рублях) и подготовка счета на полученную сумму.

3.5.4. Выдача либо отказ в выдаче согласования на санитарную подрезку зелёных насаждений и (или) выдача либо отказ в выдаче разрешения на снос нежизнеспособных деревьев и (или) выдачи либо отказе в выдаче разрешения на снос жизнеспособных деревьев - выдача либо отказ в выдаче согласования на санитарную подрезку зелёных насаждений, разрешения на снос нежизнеспособных деревьев, разрешения на снос жизнеспособных деревьев.

3.5.5. Контроль выполнения работ по подрезке зелёных насаждений - получение данных о выполненной подрезке.

3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры

Способом фиксации выполнения административных процедур является:

3.6.1. Регистрация документов в администрации сельского поселения «Тупикское»- наличие записи в журнале входящих документов о регистрации.

3.6.2. Обследование места размещения деревьев - визуальный осмотр места размещения деревьев, составление соответствующего акта.

3.6.3. Расчёт восстановительной стоимости и выставление счета - регистрация счета в бухгалтерии и его выдача заявителю.

3.6.4. Выдача либо отказ в выдаче согласования на санитарную подрезку зелёных насаждений и (или) выдача либо отказ в выдаче разрешения на снос нежизнеспособных деревьев и (или) выдачи либо отказе в выдаче разрешения на снос жизнеспособных деревьев - регистрация в журнале по выдаче согласований и разрешений.

3.6.5. Контроль выполнения работ по подрезке зелёных насаждений - визуальный осмотр зелёных насаждений, подвергнутых подрезке и составление акта о соответствии / несоответствии указанной в согласовании и выполненной подрезок.

4. Формы контроля исполнения административного регламента.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой сельского поселения «Тупикское».
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой сельского поселения «Тупикское».

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Исполнителем муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы (претензии) на действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Исполнителем положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации сельского поселения «Тупикское» на текущий год; внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации сельского поселения «Тупикское».

4.6. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой сельского поселения «Тупикское».

4.7.Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются администрацией сельского поселения «Тупикское», и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов (далее – уполномоченный орган), в ходе проведения которых запрашиваются в соответствующих структурных подразделениях Исполнителя необходимые документы, и по результатам проверок составляются акты с указанием выявленных нарушений.

4.8. Исполнитель в течение трёх рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса о проведении проверки направляет в уполномоченный орган затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.

4.9. По окончании проверки представленные документы уполномоченный орган в течение 30 дней возвращает Исполнителю.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.10. Ответственность должностных лиц определяется в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.11. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях).

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций.

4.12. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

4.13. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещённой в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) Исполнителя

и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих

при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.1. В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) Исполнителя, а также специалистов Исполнителя, ответственных за осуществление административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Предмет жалобы.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами сельского поселения «Тупикское» муниципального района «Тунгиро-Олёкминский район» для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами муниципальными правовыми актами сельского поселения «Тупикское» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами муниципальными правовыми актами сельского поселения «Тупикское»;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами сельского поселения «Тупикское»;

отказ Исполнителя, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы местного самоуправления и уполномоченные

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым

может быть направлена жалоба.

5.3. Жалоба может быть направлена следующим органам и должностным лицам:

руководителю Исполнителя;

 главе сельского поселения «Тупикское;

5.4. Рассмотрение жалобы не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) действия (бездействие) обжалуются.

Жалоба на решения, принятые руководителем Исполнителя подаются в вышестоящий орган прокуратуры либо в случае его отсутствия в суд.

5.5. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, обязано:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, при желании заявителя – с участием заявителя или его представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в электронном виде в форме электронного документа Исполнителю.

5.7. Жалоба может быть направлена:

по почте по адресу с. Тупик, ул. Нагорная, 23;

главы сельского поселения «Тупикское», по адресу: 673820, Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с. Тупик, ул. Нагорная, 23;

через многофункциональный центр по адресу: 673732, Забайкальский край, г. Могоча, ул. Первая Клубная, 3. тел/бесплатная линия 8-800-234-0175;

с использованием Портала государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.pgu.e-zab.ru;

а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.8. Жалоба должна содержать:

наименование Исполнителя, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Исполнителя, его должностного лица, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Исполнителя, его должностного лица, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы.

5.9. Жалоба, поступившая Исполнителю, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления.

5.10. Жалоба, поступившая Исполнителю, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы следствия (дознания) в соответствии с правилами подследственности, установленной статьёй 151 Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации, или в органы прокуратуры. 

Результат рассмотрения жалобы.

5.13. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменного ответа заявителю.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы Исполнитель принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Исполнителем опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами муниципального района «Тунгиро-Олёкминский район», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Зареченское», а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.15. При удовлетворении жалобы уполномоченный на её рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Порядок информирования заявителя о

результатах рассмотрения жалобы.

5.18. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в подпункте 5.14 Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование уполномоченного органа, рассмотревшего жалобу (Исполнителя), должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Исполнителя.

5.21. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Порядок обжалования решения по жалобе.

5.22. Решение, принятое по жалобе, направленной руководителю (наименование органа муниципальной власти) или лицу, его замещающему, заявитель вправе обжаловать, обратившись с жалобой к (наименование органа, ответственного за рассмотрение жалобы), либо в прокуратуру или суд в установленном порядке.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.23. Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе поданному в электронном виде, на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы.

5.24. КГАУ «МФЦ Забайкальского края», Портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть сообщена заявителю специалистами Исполнителя при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Приложение № 1

к Административному регламенту
"Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев
и кустарников"
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»
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Приложение № 2
к Административному регламенту
"Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев
и кустарников"

Главе сельского 

поселения «Тупикское»
_____________________
от ________________________
(либо от физического лица - Иванова И.И.)

(либо от ИП Иванова И.И.)

Адрес регистрации:_____________________

Тел.:_____________________

Заявление
Прошу Вас выдать разрешение на снос зелёных насаждений, в количестве - ____ штук, попадающих в габариты строительства объекта:

"наименование объекта, согласно проектной документации" по адресу:

Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с. ________________, ул. _____________________, д. ________.
Приложение:

- копия разрешения на строительство объекта;

- банковские реквизиты (для физического лица - копию первого листа

паспорта, листа прописки, копию свидетельства ИНН).

Число                                                        подпись

Приложение № 3
к Административному регламенту
"Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев
и кустарников"
Главе сельского 

поселения «Тупикское»
_____________________

от ________________________

(либо от физического лица - Иванова И.И.)

(либо от ИП Иванова И.И.)

Адрес регистрации:_____________________

Тел.:_____________________

Заявление
Прошу Вас выдать разрешение на снос нежизнеспособных насаждений, в количестве - ____ штук, по адресу: Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с. ________________, ул. _____________________, д. ________,
угрожающих жизни и здоровью людей.
Число                                                        подпись

Приложение № 4
к Административному регламенту
"Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев
и кустарников"
Главе сельского 

поселения «Тупикское»
_____________________

от ________________________

(либо от физического лица - Иванова И.И.)

(либо от ИП Иванова И.И.)

Адрес регистрации:_____________________

Тел.:_____________________

Заявление
Прошу Вас согласовать санитарную подрезку зелёных насаждений, в

 количестве - ____ штук, по адресу: Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с. ________________, ул. _____________________, д. ________.
Число                                                        подпись

Приложение № 5
к Административному регламенту
"Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев
и кустарников"
Информация о местонахождении, графике работы,

контактных данных Исполнителя

	Местонахождение
	673820, Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с. Тупик, ул. Нагорная, 23.

	График работы
	Понедельник – четверг:        с 0800 до 1200, с 1300 до 1700.

Пятница:                       с 0800 до 1200, с 1300 до 1600.

Суббота – воскресенье:          Выходные дни.



	Телефон/факс
	Тел. 8 (30263)31-1-71, факс 8(30263)31-1-71.

	Почтовый адрес
	673820, Забайкальский край, Тунгиро-Олёкминский район, с. Тупик, ул. Нагорная, 23.

	Адрес электронный почты
	Poselenie86@mail.ru

	Справочные телефоны
	Тел. 8 (30263)31-1-71, факс 8(30263)31-1-71.


Приложение №6
к Административному регламенту
"Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев
и кустарников"
Главе сельского 

поселения «Тупикское»
_____________________

от ________________________

(либо от физического лица - Иванова И.И.)

(либо от ИП Иванова И.И.)

Адрес регистрации:_____________________

Тел.:_____________________

	Заявление

	

	Прошу предоставить порубочный билет (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников" по адресу:

	

	

	В количестве:
	
	шт. деревьев
	
	шт. кустарников
	

	

	

	(особые отметки: деревья и кустарники аварийные, сухостойкие и т.д.)

	Цель вырубки (пересадки)
	

	

	Основание для вырубки (пересадки)
	

	Время проведения работ с
	
	20
	
	года по
	
	20
	
	года

	К заявлению прилагаются документы:
	

	

	

	Обязуюсь:

1) Вырубку деревьев, кустарников производить в соответствии с техникой безопасности.

2) В случае, если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими условиями) вырубка отдельных деревьев и (или) кустарников должна осуществляться с привлечением специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, обязуюсь обеспечить выполнение данных требований.

3) Провести мероприятия по общему благоустройству территории после выполнения работ по вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов деревьев, веток, иного мусора, проведение планировочных работ).

	

	
	
	
	
	

	дата
	
	подпись
	
	Ф.И. О.


Приложение №7
к Административному регламенту
"Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев
и кустарников"
	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	

	
	(адрес заявителя)

	
	

	

	Извещение 
Отказ в регистрации заявления по предоставлению администрацией муниципального района "Тунгиро-Олёкминский район" муниципальной услуги "Предоставление порубочного билета (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников"

	

	
	№
	
	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	

	Администрация сельского поселения «Тупикское»

	в лице главы
	
	на основании п. 2.8.

	Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление порубочного билета (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников"

	

	N п/п
	Наименование нарушения, допущенного заявителем при подаче заявления на регистрацию

	1
	

	2
	

	3
	

	

	

	Глава сельского поселения «Тупикское»
	
	
	/
	
	/

	
	
	Подпись
	
	Ф.И.О.
	

	М.П.

	


Приложение № 8
к Административному регламенту
"Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев
и кустарников"
	Порубочный билет

	

	
	№
	
	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	

	На основании: заявления №
	
	от "
	
	"
	
	20
	
	г., акта

	обследования №
	
	от "
	
	"
	
	20
	
	г. разрешить

	вырубить на территории сельского поселения «Тупикское»

	

	

	(указать место расположение, адрес произведения порубочных работ)

	деревьев
	
	,

	в том числе: аварийных
	
	

	усыхающих
	
	

	сухостойных
	
	

	утративших декоративность
	
	

	кустарников
	
	,

	в том числе: полностью усохших
	
	,

	усыхающих
	
	

	самосев древесных пород с диаметром ствола до 4 см
	
	шт.

	Разрешить нарушить
	
	кв. м напочвенного покрова (в т.ч. газонов),

	
	кв. м плодородного слоя земли.
	

	После завершения работ провести освидетельствование места рубки на предмет соответствия количества вырубленных деревьев и кустарников указанному в порубочном билете, вывезти срубленную древесину и порубочные остатки. 
По окончании строительства или ремонта благоустроить и озеленить территорию согласно проекту.

Сохраняемые зелёные насаждения огородить деревянными щитами до начала производства работ.

	Срок окончания действия порубочного билета "
	
	"
	
	20
	
	г.

	Примечание:

1. В случае невыполнения работ по вырубке в указанные сроки документы подлежат переоформлению.

	

	Глава сельского поселения «Тупикское»
	
	
	/
	
	/

	
	
	Подпись
	
	Ф.И.О.
	

	М.П.

	Порубочный билет получил

	

	Ф.И.О. подпись, телефон

	Информацию о выполнении работ сообщить по телефону 8 (30263) 31-1-71
Порубочный билет закрыт

	

	Глава сельского поселения «Тупикское»
	
	
	/
	
	/

	
	
	Подпись
	
	Ф.И.О.
	

	М.П.


Приложение №9
к Административному регламенту
"Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев
и кустарников"
	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	

	
	(адрес заявителя)

	
	

	

	                                                               Разрешение № 
	
	
	

	на пересадку деревьев и кустарников

	

	Выдано предприятию, организации, физическому лицу

	

	

	(наименование, должность, фамилия, имя, отчество)

	Основание для проведения работ по пересадке деревьев и кустарников

	

	

	

	Разрешается пересадка
	

	

	(деревьев кустарников растущей, сухостойной, ветровальной древесины и др.)

	Состав насаждений, подлежащих пересадке
	

	

	

	

	

	Примечание:
	

	

	Глава сельского поселения «Тупикское»
	
	
	/
	
	/

	
	
	Подпись
	
	Ф.И.О.
	

	М.П.

	


Приложение № 10
к Административному регламенту
"Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев
и кустарников"
АКТ

обследования зелёных насаждений

«_____»__________________ 20__ года





№____

По заявлению №___ от «___»_____________ 20___ года_____________

___________________________________________________________________

(заявитель ФИО, почтовый адрес)

___________________________________________________________________

(адрес  земельного участка, на котором произведено обследование)

В результате обследования установлено, что на земельном участке произрастают следующие зелёные насаждения:

	Порода
	Количество (шт., кв. м.)
	Диаметр (см), возраст (лет)
	Качественное состояние
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	всего
	
	
	
	


Заключение _________________________________________________________ 






(возможно/невозможно с указанием причин)


Выдать порубочный билет заявителю

Специалист _________________________________________________________







(должность, подпись, ФИО)

	Глава сельского поселения «Тупикское»
	
	
	/
	
	/

	
	
	Подпись
	
	Ф.И.О.
	

	М.П.


Приём и регистрация заявления о предоставлении порубочного билета на территории сельского поселения «Зареченское».











Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов





Принятие решения о предоставлении порубочного билета


(или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников





Обследование Комиссией зелёных насаждений, предполагаемых к вырубке





Составление акта обследования территории





Выдача Порубочного билета





Отказ в выдачи Порубочного билета








